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1. OBJETO  
 
Brindar a la comunidad Uniautónoma los servicios relacionados con la preproducción, producción, 
postproducción de audio y video con los propósitos de ser transmitidos a través de Uniautónoma 
FM Estéreo 94.1, y como soporte para el archivo institucional. 
 
 
2. ALCANCE  
 
Aplica a todas las actividades desarrolladas en la emisora Uniautónoma FM Estéreo 94.1 de la 
Universidad Autónoma del Caribe relacionadas con el procedimiento de Prestación de Servicios. 
Este procedimiento empieza cuando el interesado diligencia el Formato de Solicitud a 
Uniautónoma F.M. Estéreo 94.1 y termina cuando el coordinador recibe el formato y lo archiva. 
 
 
3. RESPONSABLES  
 
Son responsables por el correcto desarrollo del proceso, en cada una de sus fases: 
 
- Director de Uniautónoma F.M. Estéreo 94.1 
 
- Coordinador (a) 
 
- Secretaria 
 
- Interesado, por diligenciar el Formato de Solicitud a Uniautónoma F.M. Estéreo 94.1 y 
especificar el servicio requerido con la mayor claridad posible dentro de los plazos establecidos 
para cada uno de los servicios. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1. Producción de cuñas: Montaje y elaboración radial de una propuesta publicitaria. 
 
4.2. Edición: Selección específica de lo que se va a emitir. 
 
4.3. Emisión: Difusión de una producción en específico (cuña, canción, publirreportaje, etc.) 
 
4.4. Voz en off: Grabación de un texto en específico. 
 
4.5. Transmisión: Emisión de un programa o evento desde un sitio específico (estudio o 
exterior). 
 
4.6. Maestro de ceremonia: Persona encargada de presentar y direccionar un evento. 
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4.7. Locutor: Persona encargada de grabar o emitir un texto o programa radial específico. 
 
4.8. Producción multimedia: Asociación de medios (audio. Video, texto, animación) a través de 
pantallas digitales o páginas web. 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES  
 
5.1.1 Diligenciar formato de solicitud: El interesado diligencia el Formato de Solicitud a 
Uniautónoma F.M. Estéreo 94.1 dentro del período de tiempo estipulado para él, especificando: 
el servicio, lugar, hora y la descripción del servicio. Debe llevar original y copia.  Los servicios 
que presta la emisora, se relacionan en el ítem de definiciones. 
 
5.1.2 Entregar formato: El interesado entrega el formato debidamente diligenciado a la 
Secretaria de Uniautónoma F.M. Estéreo 94.1 para iniciar el proceso. 
 
5.1.3 Registrar la solicitud: La Secretaría registra la hora y fecha de recepción del formato, y 
devuelve copia firmada al solicitante.  
 
5.1.4 Tramitar formato: La secretaría entrega el formato al coordinador (a), el coordinador lo 
revisa junto con el director y definen a quien asignarle dicho servicio. 
 
5.1.5 Prestación del servicio: El encargado de prestar el servicio lleva a cabo éste dentro de 
las especificaciones descritas en el formato. 
 
5.1.6 Solicitar formato: Cuando finaliza la prestación del servicio el encargado solicita al 
interesado la firma de recibido a conformidad, en el mismo formato de solicitud a Uniautónoma 
F.M. Estéreo 94.1. 
 
5.1.7 Reportar servicio: Al terminar los servicios el encargado entrega el formato a la 
secretaria de Dirección. 
 
5.1.8 Recibir formato, descargar y archivar: La secretaria recibe el formato, lo registra y 
posteriormente lo archiva.  
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS  
 
     Norma ISO 9001:2015 
 
 
 
 
 
   
PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
UNIAUTÓNOMA FM ESTÉREO 94.1 
DG-PV-PR-07 
Versión 3 
25/10/2018 
Elaborado por: 
Analista 
Oficina de Calidad 
Revisado por: 
Director 
Uniautónoma F.M. Estéreo 94.1 
Aprobado por: 
Director (a) 
Comunicación Corporativa 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
 
 
7. REGISTROS 
 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
DG-PV-PR-
07-01 
Solicitud a 
Uniautónoma F.M.  
Estéreo 94.1 
Físico General 
Carpeta de 
solicitudes 
Secretaria Permanente  
